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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

 АДМИНИСТРАЦИИ  РУССКОХАЛАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
        МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  «ЧЕРНЯНСКИЙ   РАЙОН»
БЕЛГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ 

05  марта   2019 года                                                                             № 31-р
	Об утверждении положения по учету, хранению и уничтожению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в администрации Русскохаланского сельского поселения
	
	


                  В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2018 г., № 1191 «Об утверждении Правил изготовления бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, их приобретения, учета и уничтожения поврежденных бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния», законом Белгородской области от 27 ноября 2003 года № 102 «О наделении органов местного самоуправления полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния» (с внесенными изменениями  от 28.09.2018 г), в целях совершенствования организации деятельности по учету, хранению и организации расходования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, являющихся бланками строгой отчетности:
         1.Утвердить Положение о порядке учета, хранения и расходовании бланков свидетельств о государственной  регистрации  актов гражданского  состояния  в администрации Русскохаланского сельского поселения. (Прилагается).
         2. Создать комиссию по учету, списанию и уничтожению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, а также документов и дел, утративших  практическое значение в администрации Русскохаланского сельского поселения согласно приложению (Прилагается).
3. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на главного специалиста управляющую делами администрации Русскохаланского сельского поселения (Трофимова И.В.)
 Глава  администрации Русскохаланского
сельского поселения


                                        Г.И. Сбитнева 
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации

Русскохаланского сельского поселения муниципального района «Чернянский район»

от 05 марта 2019 года № 31-р

ПОЛОЖЕНИЕ

об учете, хранении и уничтожению бланков свидетельств о
государственной регистрации актов гражданского состояния в
администрации Русскохаланского сельского поселения  муниципального района «Чернянский район» Белгородской области
1.Организация хранения бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния

Настоящее положение об учете, хранении и расходовании бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в администрации Русскохаланского  сельского поселения (далее - Положение) разработано в целях совершенствования организации деятельности по учету, хранению и организации расходования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, являющихся бланками строгой отчетности, и определяет порядок учета, хранения и расходования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния в администрации Русскохаланского  сельского поселения.

1.1. Бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (далее - бланки свидетельств) являются документами строгой, отчётности и подлежат хранению в сейфах, несгораемых шкафах.

В нерабочее время сейфы, несгораемые шкафы с бланками свидетельств должны быть опечатаны уполномоченным сотрудником администрации Русскохаланского  сельского поселения.
1.2. Для обеспечения надлежащего учёта, хранения и использования бланков свидетельств в администрации Русскохаланского  сельского поселения назначается должностное лицо, ответственное за учёт, хранение и организацию использования бланков свидетельств (далее - ответственные лица).

При смене ответственного лица:

· инвентаризационной комиссией администрации Русскохаланского  сельского поселения (далее - инвентаризационная комиссия) производится инвентаризация имущества, в том числе бланков свидетельств;

· приём-передача бланков свидетельств и учётной документации (акты, журналы и т.д.) по ним производится в присутствии председателя инвентаризационной комиссии.

1.3. Доступ к неиспользованным бланкам свидетельств в администрации Русскохаланского  сельского поселения имеют:
-  глава администрации Русскохаланского  сельского поселения;
- уполномоченный сотрудник администрации Русскохаланского  сельского поселения, в должностные обязанности которого входит государственная регистрация актов гражданского состояния.
2. Учёт поступления и расходования бланков свидетельств
Уполномоченный сотрудник Русскохаланского  сельского поселения получает бланки свидетельств в отделе ЗАГС Чернянского района.

2.1. Бланки свидетельств выдаются главе Русскохаланского  сельского поселения либо уполномоченному им сотруднику при наличии письменной доверенности.

2.2. Выдача производится по акту приёма-передачи бланков свидетельств,

2.3. Полученные бланки свидетельств  приходуются в администрации Русскохаланского  сельского  поселения ответственным лицом в день их получения.

2.4. Для учёта поступления и расходования бланков свидетельств ведутся следующие книги учёта:

· книга учета бланков строгой отчетности  - ведётся в администрации Русскохаланского  сельского поселения;

· книги учёта выдачи бланков свидетельств - ведутся в администрации Русскохаланского  сельского поселения для учёта выдачи бланков свидетельств гражданам.

2.5. Книги учёта выдачи бланков свидетельств ведутся отдельно по каждому виду бланков свидетельств.

Книги учёта заполняются от руки, чётким, разборчивым подчерком. Подчистки не допускаются. Каждое исправление должно быть заверено подписью лица, совершившего исправление.

2.6. Для учёта расходования бланков свидетельств ответственное лицо ежеквартально формируют отчёт о движении бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния (Приложение № 1).

       Уполномоченный сотрудник администрации Русскохаланского  сельского поселения отчитывается об использовании полученных бланков свидетельств перед отделом ЗАГС администрации Чернянского района ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
3. Уничтожение бланков, утрата или хищение бланков свидетельств

3.1. Бланки свидетельств найденные, изношенные, испорченные при заполнении, сданные в связи с внесением изменений или исправлений в записи либо в связи с аннулированием записей актов гражданского состояния, присланные другими органами ЗАГС для выдачи заявителю, но не полученные гражданами в течение одного года, подлежат уничтожению.

Бланки свидетельств, полученные уполномоченным ответственным администрации Русскохаланского  сельского поселения и подлежащие уничтожению, передаются для уничтожения в отдел  ЗАГС администрации Чернянского района ежемесячно не позднее последнего календарного дня текущего месяца.

3.2.  По каждому случаю утери или хищения бланков свидетельств в администрации Русскохаланского  сельского поселения:
·  руководителем органа ЗАГС администрации Русскохаланского  сельского поселения незамедлительно направляется сообщение в отдел ЗАГС администрации Чернянского района с указанием видов, серий и номеров утерянных или похищенных бланков;

·  проводится служебная проверка с целью установления лиц, виновных в утрате бланков;


 - администрацией Русскохаланского  сельского поселения направляется сообщение в орган внутренних дел для принятия мер к розыску бланков.


В установленных законом случаях в отношении лиц, виновных в утрате бланков свидетельств, материалы передаются в следственные органы.
Приложение № 1
к Положению об учете, хранении и расходовании бланков свидетельство государственной регистрации актов гражданского состояния   администрации  Русскохаланского 
сельского поселения
Отчёт о движении бланков свидетельств

о регистрации актов гражданского состояния 

за _____________________ квартал (год)

	Наименование бланков свидетельств
	Остаток бланков на начало отчётного периода
	Получено бланков за отчётный период
	Израсходовано бланков за отчётный период
	Остаток бланков на конец отчётного периода

	
	
	
	Выдано первичных свидетельств
	Выдано повторных свидетельств
	Подле-жит уничто-жению
	Утеряно и похищено
	Всего израсходо-вано
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	О рождении
	
	
	
	
	
	
	
	

	О заключении брака
	
	
	
	
	
	
	
	

	 О расторжении брака
	
	
	
	
	
	
	
	

	Об усыновлении (удочерении)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Об установлении отцовства
	
	
	
	
	
	
	
	

	О перемене имени
	
	
	
	
	
	
	
	

	О смерти
	
	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель _____________________________________________________

                                                                   (должность, подпись, расшифровка, печать)
- сумма граф 4 и 5 должна соответствовать данным книги учёта выдачи бланков свидетельств; номера подлежащих уничтожению бланков свидетельств вырезаются из бланков свидетельств и наклеиваются в графу 6 отчёта с указанием причин, по которым данные бланки свидетельств подлежат уничтожению;

- графа 8 равна сумме граф 4-7;

- графа 9 равна разнице между суммой граф 2, 3 и графой 8.
УТВЕРЖДЕН

распоряжением администрации

Русскохаланского сельского поселения муниципального района 
«Чернянский район»

от 05 марта 2019 года № 31-р
СОСТАВ 

комиссии по учету,  хранению  и уничтожению бланков гербовых свидетельств о государственной регистрации 
актов гражданского состояния, а также документов и дел, 
утративших  практическое значение 
в администрации Русскохаланского сельского поселения
	Трофимова Ирина Викторовна
	главный специалист, управляющая делами администрации Русскохаланского  сельского поселения – председатель комиссии

	
	Члены комиссии

	Чеснокова Любовь Леонидовна
	главный специалист по земельным вопросам администрации Русскохаланского  сельского поселения


	Дряхлова
Галина Николаевна
	начальник подотдела бухгалтерского учета и отчетности Русскохаланского сельского поселения


